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A partir des factures Fournisseurs, il est possible d’établir des virements, des
traites, des lettres-chéques en fonction des dates d’échéances négociées avec les
Fournisseurs. Le traitement permet en final de passer automatiquement les
écritures de reglement et d’effectuer parallelement le lettrage des factures ainsi
réglées.

La procédure de virement ne s’adresse qu’aux Organismes sociaux ou Fournisseurs. Le
lettrage antérieur doit avoir été réalisé car le Logiciel proposera de payer toutes les
échéances non lettrées !

1 : Paramétrage des banques de I’établissement :

Dans un premier temps, vous devez paramétrer votre ou vos banques au niveau de votre
établissement.

Pour cela, allez dans le ruban « Paramétrer » puis « Dossiers et Exercices ».

Fichier Accueil Plans Traitement Import & Export Imprimer Analyse Parametrer I - Dites-nous
Etal . Ay [ | |
a sens Groupes '.?.r Afficher onglets © wr 0 ®e

Documents adit E @ oEae - mEE
Dossiers | Tables _ Profils Utilisateurs Mode tactile 7 2 _ | Palette
Exercices a= Bilan G G we - -
Général Adrministration o Apparence Thémes

Dossiers [001 OGEC ~ AXESS] &

Dossier Edition Affichage
(PO X X - 1/5
«rOX|mE|= |
Gestion de la fiche «
— Code BNP
= Liste des dossiers Entrer un texte a rechercher...
[ Fiche dossier Raison Sodale BNP PARIBAS
Options * Code Raison sociale
=001 OGEC AXESS |~ Adresse [RUE DU CHATEAU
73000 CHAMBERY
Logo ~
BIC BNPAFRPPCRO

Paramétres = N®Emetteur /ICS

Propriétés e Domidiliation INORMANDIE ENTREPRISES
Pays Clé BBAN
BAN Fr |7
Norme SEPA pain.03 -

Modification le 13/05/2019 16:20:31 par SUPERUSER.

Signification
Permet d’ajouter un enregistrement banque

- - Permet de supprimer un enregistrement banque

Valide la saisie

Annule la Saisie

[ Passe d’'une banque a une autre

1 Recherche rapide des banques
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Différentes zones importantes sont a renseigner correctement car elles sont essentielles
pour de nombreuses autres taches dans le logiciel Compta3 (ex : procédure des
reglements).

4{»0OX| HEHR

Code
Raison Sodale BMP PARIBAS
Adresse RUE DU CHATEAL
73000 CHAMBERY
BIC BMPAFRPPCRO
N®Emetteur /ICS
Domiciliation MORMANDIE ENTREPRISES
Pays Cl& BBAN
IBAN FR ||76
Norme SEPA pain.03 -

Ces zones sont :
Code : correspond au code de la banque figurant sur un Relevé d’ldentité Bancaire (RIB)

Raison Sociale et Adresse : correspond au nom et a l'adresse de I'Etablissement
Bancaire.

BIC (Bank Identification Code) : ce code correspond a l'identifiant international de la
banque. Cette information se trouve sur le RIB. (Ex : AXABFRPP pour Axa Banque,
AGRIFRPP882 pour le Crédit Agricole IdF, ...)

Numéro Emetteur : fournit par I'Etablissement bancaire. Ce numéro est important pour
effectuer des virements et des prélevements.

Domiciliation : information que vous trouverez également sur le RIB

RIB (Relevé d’ldentité Bancaire) : Cet élément correspond au numeéro de compte de
I'établissement auprés de l'organisme Bancaire sur le territoire francgais. Le RIB est
constitué de plusieurs chiffres ou lettres.

Généralement, les 5 premiers chiffres représentent le Code Banque, les 5 suivants le
code Guichet, les 11 suivants le numéro de Comptes (qui peuvent comporter des
lettres) les 2 derniers correspondent a une Clé.

Exemple de structure RIB :

Code Banque Code Guichet Numére de Compte Cle RIB
12345 12345 12345678901 12
] ] 1 2
(chiffres) (chiffres) (chiffres ou lettres) (chiffres)
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IBAN : ce code est l'identifiant international du compte bancaire de I'établissement. ||
reprend le RIB auquel on ajoute en entéte notre code pays FR suivi d’'une clé de contréle

sur 2 chiffres.

Compta3 incrémente directement le code IBAN de I'établissement si le code RIB est

renseigné.

Exemple de RIB

A A
[}

BANQUE

Bangue :

Guichet :

N® de compte :

Clé RIB :

Mom du titulaire :
Domiciliation :

M= IBAN (international] :

SPECIMEN

Relevé d'Identité Bancaire

12548

02998

00000001500

86

Mme Catherine SPECIMEN

AXA Bangue,

FR76 1254 8029 9800 0000 0150 086

Bank Identification Code :( AXABFRPP BIC
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2 : Paramétrage du plan comptable :

Allez dans le ruban Plans et cliquez sur comptes pour accéder au plan comptable de
I'établissement.

Fichier Accueil Plans Traiternent Import & Export Imnprimer Analyse Paramétrer

! ﬁ I:I ."1.-‘

Journaux  |Comptes | Sections | Tiers

Fiches

Chaque compte « banque » (512xxx) doit étre paramétré d’une fagon spécifique afin
que ces derniers soient utilisables pour le pointage bancaire. En effet, un compte de

classe 512 doit disposer d’'un type propre au pointage bancaire : « Trésorerie » ou
« Banque ».

Cette nature lui confere donc la possibilité de le lier a une banque de votre
établissement.

Banque 1 : Caisse Epargne
eLiée au compte 512001

Banque 2 : Crédit Agricole
eLiée au compte 512002

Banque 3 : La BNP
eLiée au compte 512003

Compte 512001

Intitulé BANQUE BNP

Nature Bilan ~

Tenue Détail ~

Type Bangque ~

Banque MORMANDIE ENTREPRISES

Regroupement Fel

Farmille ~

TVA b

Budget ht

Options Lettrage Date de valeur
Documents Quantités & Valeurs
Analytique Engagements

| Report +| Pointage

Vous devez aussi cocher la case : Pointage.

Une fois le paramétrage des banques et du plan comptable, vous pouvez vous lancer
dans le module du pointage bancaire.
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3 : Paramétrage des comptes de Tiers (Tiers général et Tiers auxiliaire)

Création des Tiers auxiliaires :

Traiternent Import & Export Imprimer Analyse Paramétrer

Fichier Accueil Plans

N = .

Journaux  Comptes  Sections

Afin de pouvoir utiliser la procédure des réglements, renseignez correctement :

Code AXESS Client
e Fournisseur v . 7 z
e = : i L’onglet «fiche générale» (Nom,
Rakson Socile [AXESS EDUCATION | e Adresse, CP, Ville, téléphone, télécopie,
o : : nom générique, code NAF, ...)
omplemen
Tz [1 RUE MOZART - EspACE DU PARC | . .
vie | | Si le tiers n’est pas créé :
Bureau Distributeur |26000 ||VALENCE |
Pays | |
Télphone I Cliquez sur " . Le code de ce dernier
Tdcope l: | est alphanumérique (Chiffres et/ou
Ermiail
R | | lettres).
Code NAF l:l
umero Sre 1 i i i
pumero Sres Nous vous prions de bien vouloir vous

e e (I . .
Actuee > rapprochez de la fiche technique sur la

statut v création des Tiers.

& Tiers @
Dossier Edition Affichage Paramétres

(»0OX|EHE|S -
Gestion de la fiche

e et 7 [ o L’onglet « Banque » (obligatoire
oo cm:mqm@ S\ o dans le cas de paiements par

o " virements): les informations
R saisies dans cette partie sont trés
P importantes car c’est a cet endroit
B Mo - que vous renseignez  les
e b | coordonnées bancaires de votre
Sl (st tiers.
e s ; Vous pouvez renseigner plusieurs
c banques a votre Tiers.
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& Tiers @

Dossier Edition Affichage Para

= Liste des tiers
[ Fiche tiers
iy Banques

b Reglement

[ Commentaire
[Eal Contacts

(e} Adresses

Ciients
Fournisseurs
Organismes, Etat
Salariés
Participations

]

OOoaeo
tetute

Blogué
Archivé

K&

métres

«»0OX|EA]

‘eglements

Mode de réglement:
Délgi

Fin de mois

Jour d'échéance
Référence Tiré / RUM
Date Signature

Banque par défaut

Payeurs et bénéficiaires

Bénéficiaire  Raison Sociale

Divers
Sectaur
Catégorie

Représentant

= v
Virement ~
(en nombre de jour)
o~
AXESS 11238 FRST
Banque
<Videz

L’onglet « Contact » :

L’onglet « Reglement »

Vous devez renseigner ici les modalités

de paiements du Tiers (cheques,
virement, ...) mais également les
conditions relatives a ce reglement

(délai, fin de mois, jour d’échéance, ...).

D’autres informations peuvent étre
complétées par vos soins (référence du
tiré, banque par défaut ...).

Les deux tableaux suivants ne sont pas
forcément a compléter mais peuvent
vous apporter des informations sur le
Tiers.

Renseignez ici la liste des contacts propres au tiers sélectionnés.

Diverses zones sont a renseigner (Nom, Prénom, Téléphone, Télécopie, Malil ...).

Sélectionnez « Reglement » s’il s'agit de la personne qui gére les réglements. En effet,
cette valeur va vous permettre d’envoyer un mail a votre Tiers (ou lieu d’'un courrier) dans
la procédure des réglements.

Contacts
o Prénom Télgphone Télécopie Action EmMAIL
Dubiois DorninigLe: 0475252033 0475252034 Réglement  doriniquedubois@entretiensarl.com
Siolary Brigitte 0475252010 0475252011 (Aucune) brigittesolary@entretiensarl.com
(Aucune)
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Création du compte de regroupement (des tiers auxiliaires) :

Vous devez créer un compte « général »de type 401xxx avec un type:
« Regroupement Fournisseurs » sans aucun auxiliaire associé.

4 Tiers | & Comptes [001 OGEC ~ AXESS - 2018-2019] &

Dossier Edition Affichage Paramétres

(»DX|EHR|S -

Gestion de la fiche =

= Liste des comptes Compte 401100
[) Fiche compte i T
. Répartitions analytiques Intitulé |
Groupes " Bk
Dossiers & exercices
Tenue Regroupement Fournisseurs
—
Type Defaut ~
Nouveau -
Auxiliaires -~
2 Liste des Auxilaires Regroupement e
Famille o
Paramétres 4
TVA
Propriétés 7
Budget
Date Fermeture ~
[ Options v | Lettrage Date aleu
mjeianiani i Quan & Valeurs
Analytique Engagements
~| Report Pointage

Dans les options la case Lettrage doit étre activée

Lorsque vous enregistrez pour la premiére fois dans Compta3, une facture d’un
Fournisseur que vous avez créé dans le plan tiers, vous devez relier ce compte tiers
auxiliaire a un compte tiers général (ou de regroupement).

Un méme Fournisseur peut étre fournisseur de biens et services mais aussi par

exemple fournisseur d'immobilisation. Le tiers sera donc relié¢ a deux comptes de
regroupement fournisseurs différents (401xxx et/ou 404xxx)

Liaison entre les comptes de tiers auxiliaires et le compte de
regroupement.

Le lien entre le compte de tiers et le compte général de regroupement s’effectue en
saisie d’écriture.

Allez en saisie des écritures :

Fichier Accueil Plans Traitement Impert & Export Imprimer Analyse Paramétrer Grille "

DA : s Tg) | /O
[} “ (3] A u <

Ecritures ) ettrage Réglements Pointage Relance | Journaux Comptes Tiers Sections Budget Rechercher
= bancaire

Dans la colonne « compte », vous allez renseigner le compte de regroupement. La
colonne Auxiliaire s’active alors automatiquement.
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Dans la colonne « auxiliaire », vous allez renseigner le compte du tiers auxiliaire.
Lors de la premiére utilisation de ce compte en saisie d’écriture, il n’apparaitra pas
dans le menu déroulant proposeé.

Pour cela il faut :
W -] v_.‘.'_'_.._'_ Juru a - -
Contrepartie  14/05/2019 ~ AC  ~ &Fﬂ_
Appuyer sur la touche v (une

5% e " )
iz Tore * Jou Compte  Auxiare lNatur fondtre ouvre la liste de tous les
14 60611000 comptes tiers créés)

% IR oo MRS
TVA BLAMCHARD PH

. Sélectionner le tiers dans la liste de la
X A4 fenétre qui s’est ouverte. Cliquez sur
Squrlmer ARMAWE ME AT VALIDER

Celui-ci sera alors définitivement lié au compte de regroupement dans le plan

comptable.
Utilisation de la barre des options : Fichier Edition | Affichage | Outils
v Liste des comptes awxiliaires.. F4 Doci
% Affichage Valdation (& Liste des tiers... |
% Options (cochez- 5 Rubriques vl
|e) Calculette
% [« ] Raree d'outils
TVA v | Options
4 TUGNIrepartie cOmpie de naeen |
SIS Toujours proposer la derniére section

Ce menu permet de récupérer au bas de I'écran de saisie des écritures, le moyen de
réglement ainsi que la date d’échéance du réglement en fonction des informations
saisies dans la fiche du fournisseur :

Fichier Edition Affichage Outils
o ey Date écriture Journal  Docurmnent Piéce Date Pigce Référence Contrepartie Devise
-
Validation [14j05/2010 ~[fac | v [14/05/2010 || | v|[EuR ~
m 2 #* Jou Compte Auxilizire | Mature Intitulé Libelé Débit Crédit = TVA
Tiers
BUDGET PEDA INFORMATIQUE FACTURE 1200.00
% = .2 N - xEss AXESS EDUCATION FACTURE 1 200.00
TVA Imprimer
X
Supprimer
oo0: Insertior Solde Compte : 0.00 1 200.00 1 200.00
Réglerment Date échéance TVA =
Virement ~ | |30/06/2019 w

Ces éléments peuvent étre modifiés en cas de besoin si la facture comporte une date
d’échéance différente de la date définie dans la fiche du tiers. La facture
comptabilisée prendra alors en compte ces éléments lors de la procédure de
reglement.

Si les options ne sont pas affichées sur I’écran de saisie, la facture comportera par défaut
les éléments pré-paramétrés dans la fiche tiers ou calculés, sans que cela ne soit visible

par 'utilisateur.
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4 : Principe des reglements :

Allez dans le ruban « Accueil »

Fichier Accueil Plans Traitement Import & Export Imprimer Analyse Paramétrer . Dites-nous ce que vous voulez faire

DA s ) | /O
[} s o v 2= ! R -

Ecritures  Lettrage Réglements Pointage Relance | Journaux Comptes Tiers Sections  Budget Rechercher
- bancaire

4.1 : Le paramétrage des modes de reglements :

Avant de procéder a vos reglements, vous devez, dans un premier temps,

paramétrer tous les modes de réglements que vous allez utiliser.

Cliquez sur Fichier (de la fenétre des reglements) =»Paramétrer...

@ 24/07/2018 1 Virements Fournisseurs [001 OGEC ~ AXESS - 2

Fichier | Réglement Affichage

MNouwveau... Ctrl+N ~ b .
N (
Ouvrir.. j Nouveau 0 Historique ﬁ

Supprimer

-1

Paramétrer... |

Imprimer F& Date Pigce Li
CFOMB 01/05/2018 TEST 200 M

Envoyer...

Quitter

Une nouvelle fenétre s’affiche avec les différents modes de réglements.

Paramétrer [Chéques]

Chéques Réglement | Interface
Traites
Virements =
N | Edition Lettre chéque ~
Billet 3 ordre
v | Relevé Lettre ~

Effet @ payer

- Interface

la-vie-scolaire
by Axess

Pour chaque mode (Chegues, traites,

Il Prélevement | |V Liste Liste ¥ . B
At nome [ . virement, etc...) vous devez paramétrer
diverses informations réparties sur deux
Nombre de ligne/page : Onglets .
Un réglement par document
Un réglement par échéance - Réglement
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a) L’onglet « Réglement » :

Afin d’activer les options, vous devez impérativement cocher la case devant I'option.

Options Signification

Edition d’une lettre chéque dans le cas d’un paiement par
cheque

Edition du relevé pour le fournisseur linformant d’un
virement ou de I'envoi d’un chéque par exemple

Listing de vos différents réglements

Il est important de cocher cette zone dans le cas du
paramétrage des virements ou des LCR

Choix du nombre de ligne par page (

Ligne/page

Ol Eh s id e ld Dans le cas ou vous avez pour un fournisseur plusieurs
document factures a régler (quel que soit I'échéance), votre liste
et/ou votre fichier SEPA ne contiendra qu'un seul
réglement.

Ol Ehllsgleis - oklg Dans le cas ou vous avez pour un fournisseur plusieurs
echéance factures a régler avec plusieurs échéances, votre liste
et/ou votre fichier SEPA ne contiendra donc autant de
ligne que d’échéance.

Voici deux exemples :
- Paramétrage des réglements par cheques :

Paramétrer [Chéques]

Chégues
Traites
Virements
Billet 3 ordre
Effet 3 payer
Prélévement | || Liste Liste -

Réglement | Interface

+ | Edition Lettre chégue ~

+ | Relevé Lettre ~

Autres Norme SEPA e

Nombre de ligne/page :
Un réglement par document Le choix d’un réglement par document ou d’un
Un réglement par échéance réglement par échéance dépend de vous.

- Paramétrage des réglements par virements :

v la-vie-scolaire [12 / 29]
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Paramétrer [Virements]

Chéques Réglement | Interface
Traites
\I’lrem.ents Edition o
Billet & ordre

. \/ &
Effet 3 payer Relevé Lettre -
Préléverment | || Liste Liste ~
Autres | Morme SEPA "t

Nombre de ligne/page :

Un réglement par document -
Le choix d’'un réglement par document ou d’un

~ | Un réglement par échéance N = 5
réglement par échéance dépend de vous.

b) L’onglet « Interface » :

Apres avoir activé les options, vous devez également paramétrer pour chague mode
de paiement son interface.

Paramétrer [Virements]

Chéques Réglement | Interface

Traites

Wem.ents Contrepartie | Par bangue v

Bilet 3 ordre -

Effet & payer Journal _

Prélévement Document b

Autres
Pidce [(Référence tiré)] v|
Libellé |VIREMENT DU {Date réglement} v|
Référence  |{Contrepartie} V]
Contrepartie |REGLEMENT DU {Date réglement} vl
Extourne TVA v

| Lettrage Automatique

Contrepartie Par Banque : une contrepartie générale banque pour
'ensemble des fournisseurs
Par Reéglement: une contrepartie banque par
fournisseur (un 512 pour un 401)
Par échéance: une contrepartie banque par date
d’échéance
Journal de banque & renseigner
Un libellé « document » pour une piéce
Libellé de votre piéce
Libellé de I'écriture sur le compte fournisseur
Référence de votre écriture
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Libellé de votre contrepartie (compte de banque)
/

Lettrage automatique Si coché, a la validation du lot d’écriture, le logiciel
lettrera la facture avec son réglement. (a condition que
les comptes de tiers soit paramétré avec I'option :
« Lettrage »).

Les divers menus contiennent différents éléments.

A vous de définir quels seront les libellés que vous voudrez voir apparaitre dans
votre lot d’écritures.

4.2 : La séguence des reglements :

Etape 1 : Création d’'une nouvelle séquence

‘ D MNouveau

Cliquez sur le bouton
de réglement.

. Une fenétre s’ouvre et lance une nouvelle séquence

Toutes opérations

<fl<]l<]l«

e o10gj018 | etle [3108/2018
wau v [14/05/2018
n

Divers éléments sont a renseigner afin de procéder a cette nouvelle séquence de
reglements.

- La partie « Réglement » :

Eléments de la Signification
séquence

Choix de la date & laquelle vous allez procéder & votre
réglement (date d’écriture)

Le mode de paiement Le mode de paiement que vous allez utiliser pour la
séquence (chéque, virement, ...). Cela est lié au
paramétrage de votre Tiers.

Le Tiers Choix du compte Tiers pour la séquence des
reglements. Dans la majorité des cas, vous allez utiliser
les fournisseurs. Toutefois, rien ne vous empéche
d’utiliser également les salariés, ...)

La contrepartie Cette zone sert a renseigner principalement votre
compte bancaire (512xxx). Si vous possédez plusieurs
comptes bancaires, vous devez renseigner le bon.
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P (Attention a bien faire votre paramétrage)

Le journal Cette zone se renseigne automatiquement avec le
compte (si dans le journal, la contrepartie est bien
renseignée)

- La partie « Sélection » :

Eléments de la Signification
séquence

Comptes Choix des comptes liés au tiers (ex : si vous choisissez
le Tiers Fournisseurs, les comptes seront donc ceux qui
sont en regroupement Fournisseurs)

Choix des auxiliaires rattachés aux comptes et au Tiers
sélectionnés.
Choix des différents journaux

e EENERET R Cette notion fait appel a la date de saisie des factures.

Echéance des factures
Mode de reglements Cette sélection est directement liée au mode de
reglement sélectionné dans la partie réglement.
La notion d’échéance est importante.

En effet, votre séquence se base sur cet élément pour étre générée.

+ Echéance jusgqu'au  ~ |14/05/2019

eance jusgu'au Virement

Echéance du

- « Echéance jusqu’au » : cette notion se base sur 'ensemble des factures non
réglées (et de ce fait non lettrées) jusqu’a la date que vous avez définie.

- « Echéance du » : cette notion quant a elle, se base uniquement sur la date
d’échéance définie. On trouvera dans ce cas toutes les factures non réglées
(et de ce fait non lettrées) correspondant a la date définie.

. , . . . . . oK
Une fois votre sélection faite, il ne vous reste plus qu’a cliquer sur .

Etape 2 : A régler

Cette seconde étape fait directement suite a la premiére. Vous trouverez dans cette
fenétre I'ensemble des combinaisons « Factures » répondant aux criteres de
recherche validés précédemment.
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© 14/05/2019 24 Virements Fournisseurs [001 OGEC ~ AXESS - 2018-2019] @
Fichier Réglement Affichage
“© [ nouvea | ¥E) Historique b,‘ outis K= tmprmer ~ E¥ Emvoyer [ sepa
A régler
= A réaler
H 0o GEe
Réglements Tiers Date Pigce Libellé Montant = Echéance Contrepartie Dossier “
D -1 BLANCHARD PH 31/08/2018 FACTURE 15.00 01/07/2018 512002 001
St BLANCHARD PH 31/08/2018 ABA 100.00 31/08/2018 512002 001
2AD 01/09/2018 201809001 FACTURE 12345 2 000.00 01/09/2018 512002 001
2AD 09/05/2019 201905001 MAINTENAMNCE SERVEUR 2 500.00 09/05/2019 512002 001
ABIGROUP 03/04/2019 12342542 ACHAT CONVENTION COLECTIVES 125.00 30/12/1899 512002 001
ABIGROUP 08/07/2016 IF810+0GEC ABI GROUP MARS/IUIN 16 OGEC 8144.72 24/03/2017 512002 001
ABIGROUP 24/03/2017 3011203 CB MAITRE ESMAULT STEPHANE HUISSIER -2 443.82 24/03/2017 512002 001
ABIGROUP 10/05/2019 201905002 FACTURE 120.00 10/05/2019 512002 001
ABONNEMENTS 03/04/2019 12342542 Abonnement revue sciences 600.00 30/12/1899 512002 001
AS50C IMMOBILL 28/02/2018 ASS IMMOB 12 PB JANV-FEV 2018 20 424.06 28/02/2018 512002 001
AS50C IMMOBILL 31/05/2018 ASS IMMOB 12 PB MARS-MAI 2018 30 636.09 31/05/2018 512002 001
AS50C IMMOBILL 31/07/2018 ASS IMMOB 12 PB JUIN-JUILLET 18 20 424.06 31/07/2018 512002 001
AXESS 14/05/2019 201905003 FACTURE 1200.00 30/06/2012 512002 001
B & B HOTEL LOR 15/08/2018 FACTURE 1900.00 01/07/2018 512002 001
ENI 28/02/2017 ND235 ENI FRAIS RESILIATION AMTICIPEE 10 ALL 2253.29 28/02/2017 512002 001
394 32341
v
& SUPERUSER 14/05/2019 Edition SEPA Ecritures 36441 24 Virements Fournisseurs @ @

Ici, vous avez encore la possibilité de supprimer ou ajouter des réglements.

Signification

Permet de rajouter une ou plusieurs factures que vous
souhaitez régler et qui ne répondent pas aux critéres de
sélection de votre séquence.

Permet de supprimer une ou plusieurs factures a la
séquence de reglements.
Permet de modifier les
(contrepartie, tiers, banque...)
Permet d’éclater une facture en plusieurs échéances
(méme principe que dans le lettrage)

Icones

éléments d'une piéce

a) Comment rajouter une facture a la séquence « Réglement » :

Avec Compta3, vous pouvez ajouter une ou plusieurs séquences a votre préparation.
Pour cela vous devez cliquer sur ¥ . Sélectionnez en mettant en surbrillance les
factures que vous souhaitez également régler. (Il faut bien sur les avoir enregistrées
au préalable en saisie des écritures et surtout que le lettrage soit bien fait).

b) Comment supprimer une facture a la séquence « Réglement » :

Afin de pouvoir supprimer des factures que vous ne souhaitez pas régler, vous devez
tout d’abord les mettre en surbrillance en les sélectionnant. Pensez a appuyer sur la

touche &

! pour prendre plusieurs éléments.

Puis cliquez sur B pour les supprimer. Un message vous demandant de confirmer
I'opération apparaitra.

Etape 3 : Reglements

Apres avoir effectué votre sélection (Etape 2), vous devez passer a la phase des

reglements. Cliquez de ce fait sur le bouton ™"

by Axess
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Cette étape vous prépare les séquences de réglements en fonction du mode et du
paramétrage que vous avez effectué.

A cette étape vous avez deux possibilités : modifier ou supprimer le réglement

[+

La modification du réglement : vous devez cliquer sur le bouton apres avoir

sélectionner la séquence.

© 14/05/2019 24 Vrements Fournisseurs [001 OGEC ~ AXESS - 2018-2019] @
Fichier Réglement Affichage [<IE 2
{ ontrepartie

® = D Nouvezu 9 Hitorique bﬁ'oms E':F tmprimer ~ B Envoyer ESEPA 312002 hd
régler

A régle
Réglements .
3 & -
I3 — i3 130/06/2015 v
* Tiers Raison sociale Banque Reéférence tiré Total Echéj
- Resrrere
, 15.00 01/07|

BLANCHARD P

AXESS AXESS EDUCATION -

Ecrit BLANCHARD P 100.00 31/0g(jf Acceptation 1LOR acceptée 2
240 24D 24D 2 000.00 01/09
240 28D 24D 2/500.00 09/05]
ABIGROUP  ABI GROUP ABIGROUP 125.00 20/12)
ABIGROUP  ABI GROUP ABIGROUP 5700.90 24/03
ABIGROUP  ABI GROUP ABIGROUP 120,00 10/05)
ABONNEMENTE ABONNEMENTS 600.00 30/12) ‘
ASSOC IMMOB] 20 424,06 260
ASSOC IMMOB] 30 636,00 31/05/201 e
ASS0C IMMOB] 20 424,06 31/07/2018 512002 001
= AXESS AXESS EDUCATION AXESS 11238 1200.00 30/06/2013 512002 001
B & B HOTEL L B & B HOTELS 1900.00 01/07/2018 512002 001
ENI ENI 2253.29 28/02/2017 512002 001
FIC EXPERTISE FICEXPERTISE FIC EXPERTISE 71000.00 30/04/2019 512002 001
Banque non renseignée | 304 32241
& SUPERUSER 14/05/2019 Edition SEPA Ecritures 36441 24 Virements Fourisseurs ©®

Eléments Signification

Contrep Correspond a vos comptes bancaires (512 xxx)

Tiers Le Tiers « Auxiliaire » sur lequel vous allez payer. * voir
fiche technique sur le tiers
Banques Banque par défaut du Tiers. Dans le cas ou le tiers a
plusieurs banques, vous pouvez changer celle du
reglement.
Date Echéance Modification de la date d’échéance du paiement
Référence Tiré Ce champ reprend linformation saisie dans la fiche
Tiers
Acceptation /
Valide la saisie
Annule la Saisie
Maodifie les informations relatives a la Banque (BIC, Rib,
Iban ...)

| Date Echéance |
| Acceptation |

La suppression du réglement : Cliquez sur le bouton [x apres avoir

sélectionner la séquence.

© 14/05/2019 24 Virements Fournisseurs [001 OGEC  AXESS - 2018-2019] ©
Fichier Réglement Affichage
N | D Nouveau {D Historique b/: outis E’ tmprmer ~ E¥A Envoyer E SEPA
A tégl
Realements
[ Gk
Réglements , 1o/ Raison sociale Banque Référence tiré Total | Echéance  Contrepartie Dossier
D BLANCHARD P 15.00 01/07/2018 512002 001
Eortres | | BLANCHARD P s 512002 001
200 280 s 512002 001
26D 24D o s12002 001
Voulez-vous supprimer ce réglement ?
ABIGROUP  ABI GROUP ABIG 9 512002 001
ABIGROUP  ABI GROLP ABIg L7 s12002 001
ABIGROUP  ABI GROUP AgIq - - o s12002 001
ABONNEMENTE ABONNEMENTS Nen 9 512002 001
ASSOC IMHOB! 18 s12002 001
ASSOC IMHOBI 30/636.00 31/05/2018 512002 001
ASSOC IMMOBI 20424.06 31/07/2018 512002 001
- AXESS AXESS EDUCATION AXESS 11238 1200.00 30/06/2018 512002 001
B8 B HOTEL L B & B HOTELS 190000 01/07/2018 512002 001
Ent ENI 2253.2928/02/2017 512002 001
FIC EXPERTISE FIC.EXPERTISE FIC EXPERTISE 7 000.00 30/04/2019 512002 001
Banque non renseignée 394 323.41
& SUPERUSER  14/05/2019 Edition SEPA Eattures 36441 24 Vrements Foumbseurs ® 3

Une fenétre de confirmation s’ouvre. Répondez oui ou non.
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a) Procédure pour les reglements par virement :

Vous avez sélectionné les virements, vous devez passer par plusieurs étapes au
niveau des reglements afin de générer votre fichier a la norme SEPA.

Paramétrer [Virements]

(ieates Réglement | Interface

Traites

Virements Edition »
Billet 3 ordre

Effet 3 payer + | Relevé Lettre v
Prélévement | Liste Liste -
Autres | Norme SEPA >

MNombre de ligne/page :

Un réglement par document
~ | Un réglement par échéance

Editez-vous une liste des réglements et I'édition du relevé :

L’édition de ces éléments est déterminée par le paramétrage que vous avez effectué
(partie 4.1 de la fiche technique).

MAGISTER
001 MAGISTER USTE DES REGLEMENTS AB02/2011 Page:1
110 RUE DES TENETTES
BP 15
7300 STBALDOFH S12150  CIC - 1080100010874
TElL @ 047m7F27280 Tiars. Rk on Il Echean Dromicillation RIR Total
Fax. : 54
42

NiRet: 2545602 OBl CARDIFF X = Imprimer  ~ il
Obiet : Réglement de factureis) PETERSON HOUSE Cliquez sur le bouton pour lancer vos i

MALTHOUSE AWVENLIE JoR I

CARDIFF GATE éditions.
T CARDIFF CF23 86LGE

hies sieurs,

Nous awors honneur de vous 1aire sawoir que nous wirons,
ce jour |2 somme de =t 2460354 survotre sompte no
20002 0801 00021062419 42 Alabanque LLOYDS TSE BAMK FLC

ek Lbele Echéaice man

10712010 SBIRET 1022010 2489350

Exemple de Liste

Exemple de relevé : la lettre Virement

ToTAL 24 89351

Recevez, Messiewrs, lecpress ion de nos salutations distinguées.

Le senive comptable,

“ la-vie-scolaire [18/ 29]
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Générer votre fichier bancaire a la norme SEPA :

. SEPA L, . . . N
En cliquant sur le bouton 2 ‘ , vous allez créer votre fichier de virement a la
norme SEPA correspondant a votre séquence de réglement.

Date dexécution...... 14/05/2019 -~

Référence....oiuiiiin, VIR36373

Virement globalisé. ... Mon =

Annuler

VIREMENT GLOBALISE Signification

Une seule ligne de virement sur votre banque sans le
détalil.

IN[O1\ Plusieurs lignes de virement permettant d’avoir le détail
de la séquence

Transfert du fichier a votre banque :

Une fois, votre fichier de virement enregistré sur votre disque dur, il ne vous reste
plus qu’a le transférer a votre banque. Cette procédure est interne a I'établissement.

! -~

Transfert du fichier via Internet
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Etape 4 : La génération du lot d’écritures

Cette derniére étape consiste a générer votre lot d’écritures entre les fournisseurs et
votre banque. Cette procédure doit s’effectuer aprés avoir généré votre fichier SEPA
dans le cas de reglements par virement.

Apres avoir effectué votre sélection (Etape 3), vous devez passer a la phase des

Ecritures

écritures comptables. Cliquez de ce fait sur le bouton .

Cette étape prépare les séquences des écritures comptables en fonction du mode et du
parameétrage que vous avez effectué (voir partie 4.1.2 concernant l'interface de réglement).

Qu’est-ce que la génération d’écritures ?
Dans cette étape, Compta3 génére le lot d’écritures entre vos comptes fournisseurs
et votre compte banque via un journal spécifique.

De plus, si vous avez coché lettrage dans le paramétrage de votre mode de
reglements, le logiciel va également procéder a I'association entre le reglement et la
facture sur le compte du fournisseur.

a) Le lot d’écritures est incorrect :

© Joumal inexistant.
- Dossie  Date Journ  Compte Auxiigire Libelé Débit Crédic
) d

001 14/05/2019 52 401100 BLANCHARL VIREMENT DU 14/05/2019 15.00 Journal inexistant.
0ol 14/05/2019 52 401100 2AD VIREMENT DU 14/05/2019 2 000.00 Journal inexistant.
001 14/05/2019 52 401100 2AD VIREMENT DU 14/05/2019 2 500.00 Journal inexistant.
001 14/05/2019 52 401100 ABIGROUP VIREMENT DU 14/05/2019 125.00 Journal inexistant.
0ol 14/05/2019 52 401100 ABIGROUP VIREMENT DU 14/05/2019 5700.90 Journal inexistant.
001 14/05/2019 52 401100 ABIGROUP VIREMENT DU 14/05/2019 120.00 Journal inexistant.
001 14/05/2019 52 401100 ABONNEMED VIREMENT DU 14/05/2019 600.00 Journal inexistant.
0ol 14/05/2019 52 401100 ASSOC IMMC VIREMENT DU 14/05/2019 30 636.09 Journal inexistant.
001 14/05/2019 52 401100 ASS0C IMM( VIREMENT DU 14/05/2019 20 424.06 Journal inexistant.
001 14/05/2019 52 401100 ASSOC IMM( VIREMENT DU 14/05/2019 20 424.06 Journal inexistant.
001 14/05/2019 52 401100 AXESS VIREMENT DU 14/05/2019 1200.00 Journal inexistant.
001 14/05/2019 52 401100 B & B HOTEI VIREMENT DU 14/05/2019 1 900.00 k Journal inexistant. J
ooz 394 323.41 394 323.41

Si votre lot d’écritures est incorrect un « tag » vous informe d’'un probléme de
paramétrage. De plus les écritures sont de couleur rouge. Vous pouvez encore agir
sur celui-ci.

Pour ce faire, vous devez cliquer sur by .

“ la-vie-scolaire [20 / 29]
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Modifier b4

Date émiture  |14/05/2019 B~

b

Libellé |\IIREMENT DU 14/05/2019

Référence 512002
Date de valeur  |14/05/2019 [E~

Journal 52 ~
Pigce

Date déchéance [31/08/2018 [~

|

- , . ok
| Modifiez votre paramétrage et cliquez sur .

Le bouton! " devient actif par la suite.

Annuler

b) Le lot d’écritures est correct :

Si votre lot d’écritures est correct, il ne vous reste plus qu’a le valider a I'aide du

bouton| ¥ . Cela va comptabiliser votre lot d’écritures. Un « Tag » apparaitra a cet

effet.

Ecritures

@O v a

[ﬂ Pigce comptabilisée le 14/05/2019 13:42:13 par SUPERUSER ]

* Dossie = Date Journ  Compte

= 001 14/05/2019 CIN 401100
o001 14/05/2019 CIN 401100
001 14/05/2019 CIN 401100
o001 14/05/2019 CIN 401100
001 14/05/2019 CIN 401100
o001 14/05/2019 CIN 401100
001 14/05/2019 CIN 401100
o001 14/05/2019 CIN 401100
001 14/05/2019 CIN 401100
o001 14/05/2019 CIN 401100
001 14/05/2019 CIN 401100
001 14/05/2019 CIN 401100
001 14/05/2019 CIN 401100

oooz

SER 14/05/2019 Edition

Auxiiaire Libelé

BLAMCHARL VIREMENT DU 14/05/2019
BLAMCHARL VIREMENT DU 14/05/2019
2AD VIREMENT DU 14/05/2019
2AD VIREMENT DU 14/05/2019
ABIGROUP VIREMEMT DU 14/05/2019
ABIGROUP VIREMENT DU 14/05/2019
ABIGROUP VIREMEMT DU 14/05/2019
ABOMNEMEN VIREMENT DU 14/05/2019
ASSOC IMMC VIREMENT DU 14/05/2019
ASSOC IMMC VIREMENT DU 14/05/2019
ASSOC IMMC VIREMENT DU 14/05/2019
AXESS VIREMENT DU 14/05/2019
B & B HOTEI VIREMENT DU 14/05/2019

SEPA " Ecritures 36441

5 700.90
120.00
600.00

30 636.09
20 424.06
20 424.06
1 200.00
1 900.00

394 323.41

24 Virements Fournisseurs

394 32341

v la-vie-scolaire
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5: Interrogations du compte du fournisseur :

Comme nous vous l'avions spécifié précédemment, le fait de valider votre lot
d’écritures lettre en automatique le compte du fournisseur.

On le voit dans l'interrogation de compte du fournisseur, comme dans I'exemple ci-
dessous.

© 14/05/2019 24 Virements Fournisseurs [001 OGEC ~ AXESS - 2018-2019] | & 401100 AXESS AXESS EDUCATION [001 OGEC ~ AXESS - 2018-2019] @

Dossier Edition Affichage Outils
(€) précédent ~ (3 " Dossier [F

Compte 401100 ~ | 4| P Auiaire

Q, Rechercher €3 Actualiser | By Outls W & Imprimer ~

Déplacer un titre de colonne id pour le regrouper

- Date =  Compte Journal  Pigce Libelle Debit Credit Frogressif Salde
= 14/05/2019 401100 AC 201905003 FACTURE 1200.00 -1200.00 -1200.00
14/05/2012 401100 CIN AXESS 11238 VIREMENT DU 14/05/2019 1200.00 1200.00

6 : La fonction historique dans les reglements

Vous avez accés a I'ensemble de votre historique des reglements. Cliquez sur :
‘ 9 Historique

Un menu apparait dans le module des reglements, vous permettant d’avoir acces
aux dix derniéres opérations réalisées. Il ne vous reste plus qu’a cliquer dessus pour
revoir votre séquence.

Fichier Reéglement Affichage

© D Nouveau e Historique bﬁ’ Outils EI‘ Imprimer  ~ ¥ Envoye
A régler
n Ecritures . [_?_ 14/05/2019 - 24 Virements Fournisseurs (394 323 41EUR)
- @@ v b 3| |g 240772018 1 Virements Foumisseurs (5 000.00EUR)
Reglements | @) piace ABIGROUP comptz [ 23/05/2018 - 1 Virements Fournisseurs (15 888.00EUR)
D * Dossie  Date |_—} 04/01/2018 - 1 Virements Fournisseurs (62.40EUR)

Le bouton « Autres » vous permet d’ouvrir une fenétre « Historique » située a gauche
de la fenétre des reglements. Cette derniére fait apparaitre I'ensemble des
opérations déja réalisées.

m Si cet icone apparait c’est que vous vous étes arrété a
'Etape 1 de la procédure.
m Si cet icone apparait c’est que vous vous étes arrété a
'Etape 2 de la procédure = au niveau des Editions.
I Si vous avez I’icope « disgu’etre » da,nsll’hi_storique,_ c’gst
que vous vous étes arrété a la génération du fichier
SEPA.

Si cet icone apparait c’'est que vous avez effectué toute
la procédure.
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7 : La barre de bas de fenétre :

Une barre apparait en bas de la fenétre des reglements.
Cette derniere fait apparaitre I'évolution dans votre procédure de réglement.

© 14/05/2019 24 Virements Fournisseurs [001 OGEC ~ AXESS - 2018-2019] & | & 401100 AXESS AXESS EDUCATION [001 OGEC  AXESS - 2018-2019]

Fichier Réglement Affichage

e D MNouveau

A régler
n Ecritures
H .
H @virad]
Reglements | @) piace ABIGROUP comptabilsée le 14/05/2019 13:42:13 par SUPERUSER

@ Historique bﬁ‘ Outils Eﬂ Imprimer ~ A Envoyer E SEPA

I:} * Dossie  Date Journ | Compte Auxilire Libellé Débit Crédit = Erreur

Ecritures 001 14/05/2019 CIN 401100 BLAMCHARL VIREMENT DU 14/05/2019 100.00
001 14/05/2019 CIN 401100 BLAMNCHARL VIREMENT DU 14/05/2019 15.00
001 14/05/2019 CIN 401100 2AD VIREMENT DU 14/05/2019 2 000.00
001 14/05/2019 CIN 401100 2AD VIREMENT DU 14/05/2019 2 500.00
001 14/05/2019 CIN 401100 ABIGROUP  VIREMEMT DU 14/05/2019 125.00
001 14/05/2019 CIN 401100 ABIGROUP  VIREMENT DU 14/05/2019 5700.90
=3 14/05/2019 CIN 401100 ABIGROUP VIREMENT DU 14/05/2019 120.00
001 14/05/2019 CIN 401100 ABOMNEMEN VIREMENT DU 14/05/2019 600.00
001 14/05/2019 CIN 401100 ASS0C IMMC VIREMENT DU 14/05/2019 30 636.09
001 14/05/2019 CIN 401100 ASSOC IMMC VIREMENT DU 14/05/2019 20 424.06
001 14/05/2019 CIN 401100 ASSOC IMMC VIREMENT DU 14/05/2019 20 424.06
001 14/05/2019 CIN 401100 AXESS VIREMENT DU 14/05/2019 1 200.00
001 14/05/2019 CIN 401100 B & B HOTEI VIREMENT DU 14/05/2019 1900.00

000z 394 323.41 394 323.41
& SUPERUSER 14/05/2019 Edition SEPA +" Ecritures 35441 24 Virements Fournisseurs

Vous y trouvez :
Le nom de la personne effectuant ou ayant effectué le réeglement,

La date de création de la séquence de réglement,

- Les différentes étapes (Edition, SEPA et Ecritures) ainsi que leur validation,
- Le numéro de la séquence

- Le nombre de réglements et son type

- Les fleches a droite de la barre permettent de circuler sur les 3 fenétres de la
procédure de reglement : A régler, Réglements et Ecriture
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8 : La gestion des avoirs :

paramétrer sur la méme date d’échéance que le réglement.

Nous vous conseillons afin que 'avoir soit pris en compte dans votre futur réglement de bien le

La Saisie d’un avoir :

Lors de la saisie de votre avoir, la date d’écriture peut étre différente de la date
d’échéance. Pensez a modifier cette derniére dans le menu « options ».

» Saisie des écritures [001 OGEC ~ AXESS - 2018-2020] &

Fichier Edition Affichage Outils

) ny Date écriture Journal  Document Pigce Date Piéce Référence Contrepartie Devise
Validation METEE N | v [31/08/2020 || v/[ElR ~
m L. #* Jou Compte Auxilizire  Mature Intitulé Libellé Débit Crédit  TVA
Tiers
31 609000 RRR SUR FACT AVOIR FACT 600.00
% = S 101100 AXESS AXESS EDUCATION AVOIR FACT 600.00
TVA Imprimer
X
Supprimer

o0 Insertior Solde Compte : -2 000.00 600.00 600.00
Réglernant Date échéance T p
Virement ~ | |30/09/2020 ~

Toutefois, afin que I'avoir soit bien décompté sur la facture, il est impératif que ce
dernier soit a la méme date d’échéance que la facture.

Vous avez donc encore la main pour la modifier dans le bloc « Options ».

PS : vérifier la date d’échéance de votre facture via le module de lettrage en dessous
de votre écran de saisie.

FEHEx ECe Ei==E8
Date Piece Libelle Debit Crédit Echéance )
31/08/2020 202008001 FACTURE 2019 2000, 31/08/2020
31/08/2020 AVOIR FACT 600.00 31/08/2020

COMPTA SUPERUSER 3.0.5 43514 | 14:03:39 CAPS NUM SCRL

la-vie-scolaire [24 / 29]
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Le réeglement d’une facture avec un avoir :

Fichier  [EESEC)

= Jo)
L, (5] v & B & % 5
‘ Ecritures  Lettrage | Réglements | Pointage Relance | Journaux Comptes Tiers | Sections Budget | Rechercher

bancaire

Ouvrir Traitement Interrogations

[ Saisie des écritures [001 OGEC  AXESS - 2019-2020] | “® 14/05/2019 2 Chéques Fournisseurs [001 OGEC ~ AXESS - 2015-2020] @
Fichier Réglement Affichage

[ Wowveau
A réaler

£ ook

Réglements [y Tior.

{L) Historique bl‘oms E Imprimer ~ B Envoyer E SEPA

A régler

Date Piace Libellé Montant Echéance Contrepartie Dossier
e =
D > AXESS 31/08/2020 AVOR FACT -600.00 31/08/2020 512002 001
Ecritures AXESS 31/08/2020 202008001 FACTURE 2019 2 000.00 31/08/2020 512002 001
CIETE Réglement | Interface
Trattes
Vi s
remen VEdition  [Letire chéque S
Bilet 3 ordre )
Effet & payer v | Relevé Lettre v
Prélévement | L|Liste Liste v
Autres Norme  [SEPA <

Nombre de lgnefpage [15_ |+

2 = 1400.00
| Un réglement par échéance
& SUPERUSER 14/05/2019 Edition

Il est impératif que sur le moyen de paiement utilisé, la case « Un réglement par
échéance » soit coché.

L’avoir vient en déduction de la facture pour le réglement.

{4 Saisie des écritures [001 OGEC ~ AXESS - 2019-2020] | "© 14/05/2019 2 Chégues Fournisseurs [001 OGEC ~ AXESS - 2019-2020] @
Fichier Réglement Affichage

6 H— D Mouveau

9 Historigue bﬁ’ Qutils % Imprimer = m Envoyer E SEPA

A régler
. Réglements
H GG
Reglements |, T i Ranaue Référance s Toral Erhéance  Contrenactis Dosser
D [A AXESS AXESS EDUC/ N AXESS 1123¢ 1 400.00 31/08/2020 512002
Ecritures
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9: La possibilité d’envoyer un mail de confirmation de réglement a votre
fournisseur :

Afin de pouvoir utiliser cette fonction, vous devez impérativement avoir paramétré
dans la fiche Tiers :

- Les contacts chez votre fournisseur (page 4 de la fiche technique),
- Les adresses emails,
- L’action « Reglements »

Il est impératif d’avoir un logiciel de messagerie sur son poste afin de pouvoir effectuer I'envoi de
mail & vos fournisseurs (Microsoft Outlook®, Mozilla Thunderbird® par exemple)

En cliquant sur ce bouton B4 Envoyer

onglets : Contact et Paramétrer.

, vous ouvrez une fenétre composée de deux

La partie Contacts :

Vous trouverez dans cet écran l'ensemble des
contacts pour lesquels vous allez envoyer un mail de
confirmation de reglement.

Vous avez la possibilité de décocher certains
fournisseurs afin de ne pas envoyer de mails. R —

La partie Paramétrer :

Lors de la premiere utilisation du module Envoyer, il faut impérativement renseigner
le corps de votre mail dans I'onglet Paramétrer.
Il faut renseigner 'objet ainsi que le corps du texte.

Envoyer &...

B ] ——

Obiet: | ] Objet : |Confirmation de réglement

Madame, Monsieur,

Une procédure de paiement est effectuée ce jour sur votre compte banque.
En espérant bonne réception et restant & votre entigre disposition,

Veuilez agréer, Madame, Monsieur, mes sincéres salutations.

Le service Comptabiité

Exemple de corps du mail

/]| Toujours afficher le message avant de lenvoyer
/| Gonserver s pieces jontes
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Icones Signification

[+] Toujours afficher le message avant de l'envoyer Permet d’afﬁf:her le mail d_ans votre IOgiCieI
de messagerie avant 'envoi
- [¥] Conserver les pigces jointes - Copie de la piéce jointe conservée dans les

états reglements.
Le corps de votre message est conservé pour toutes les prochaines utilisations.

L’envoi du mail :

Aprés avoir sélectionné et cliqué sur , 'envoi des mails s’effectuera de fagon
automatique.

Cet envoi tiendra compte du reglement que vous effectuez.
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‘mau\ster b l.com |
E|
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rvoper \ |
Objet : ‘Cunﬁrmatlon de réglement |
Attaché: | MAGISTER 20110211.pdf (10 Kaj
MAGISTER
110 RUE DES TENETTES
Madame, Monsieur, BP 18
73190 ST BALDOPH
Une procédure de paiement est effectuée ce jour sur votre compte banque| 12 - pa707272 50
MAGISTER
Fax.: .
En espérant bonne réception et restant a votre entiére disposition, PAE des Teraillets
NiRef: 255321189 B.P. 18
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, nos sincéres salutations, Objet: Réglement de facturs(s)
73100 SAINT BALDOPH
Le Service Comptabilité Date : 18/02/2011
Madame, Monsigur

Nous avens Ihonneur de vous faire saveir que nous avens procédé o= jour au réglement
de la somma de ©r5280.00 Eurcs

Compte no 18106 00B10 83120831050 23
& la banque CREAL

Date Libelie Echeance Montant

19/02/2011 ACHAT LICENCE PAIE 13022011 1200.00

12022011 AVOIR 13022011 -300.00

12/02/2011 LICENCE MAGISTER COMPTABILITE 19022011 2400.00

19/02/2011 LICENCE ELEVES + FACTURATION 13022011 1960.00

Piéces jointes a I'envoi
TOTAL 5 280.00
R . Mad, Monsieur, l'exp ion de nos s i distinguées.

Le service comptable,
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10 : Le paramétrage du type Virement :

Allez dans Fichier = Paramétrer du module des « Réglements ».
C’est a cet endroit que vous allez paramétrer la constitution de votre fichier SEPA.

Allez dans la zone « Virements ».

La case « Un réglement par document » est cochée :

Lors de la génération de votre fichier SEPA, si vous avez plusieurs factures a régler
pour un fournisseur, le fichier SEPA sera constitué d’autant de lignes que de factures
a régler.

Le fichier SEPA créé tiendra compte du fait que vous avez deux factures a régler
d’ou la génération de deux lignes dans votre fichier SEPA.

La case « Un reglement par échéance » est cochée :

CAS N°1 : Cas de factures avec différentes échéances :

Lors de la génération de votre fichier SEPA, si vous avez plusieurs factures a régler
(avec des échéances différentes) pour un fournisseur, le fichier SEPA sera constitué
d’autant de lignes que de factures a régler.

Le fichier SEPA créé tiendra compte du fait que vous avez deux factures a régler
(avec des échéances différentes) d’ou la génération de deux lignes dans votre fichier
SEPA.

CAS N°2: Cas de factures ayant la méme échéance :

Lors de la génération de votre fichier SEPA, si vous avez plusieurs factures a régler
(factures ayant la méme échéance) pour un fournisseur, le fichier SEPA sera
constitué d’autant de lignes que de factures a régler.

Le fichier SEPA créé tiendra compte du fait que vous avez deux factures a régler
(avec des échéances identiques) d’ou la génération de deux lignes dans votre fichier
SEPA.

Les cases « Un reglement par échéance » et « Un reglement par
Document » sont décochées :

Vous avez la possibilité de décocher les deux cases. Dans ce cas, la génération du
fichier SEPA regroupera tous les réglements d’'un méme tiers et ne se basera donc
plus sur la date d’échéance, ni sur les documents comptables.
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Pour résumer :

Reéglement Signification

ol Bleiincie - Plusieurs factures(documents) a régler pour un méme
coché Tiers =» le fichier SEPA aura autant de ligne que de
pieces comptables a régler

Elg s ClehlcEnlesn e Plusieurs factures a régler (avec ou sans échéances
coché identiques) pour un méme Tiers =» le fichier SEPA aura
autant de ligne que de piéces comptables a régler

Les deux “lopie Plusieurs factures a régler (avec ou sans échéances
décochées identigues) pour un méme Tiers = le fichier SEPA
réunira 'ensemble des piéces (méme si les échéances

sont différentes pour générer d’'une ligne de virement
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